CAMARA DOS DEPUTADOS
Centro de Documentacdo e Informacao

INSTRUCAO N° 1, DE 15/02/2024

Regulamenta a instrucdo e o despacho de
processos  administrativos no ambito do
Departamento de Material e Patrimonio.

A DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO, no
exercicio da competéncia normativa instituida pelo art. 2° da Resolucdo da Camara dos
Deputados n° 10, de 1984, c/c com o disposto no inciso I do art. 253 da Resolucdo da Camara dos
Deputados n° 20, de 1971, e considerando a necessidade de aperfeicoar a instrucdo e o despacho
em processos administrativos instaurados ou distribuidos ao Departamento de Material e
Patrim6nio, RESOLVE:

Art. 1° Este ato normativo regulamenta a instrucdo e o despacho de processos
administrativos no ambito do Departamento de Material e Patrimonio.

DOS CONCEITOS

Art. 2°, Para fins do disposto neste ato normativo, define-se:

I. Despacho: é o pronunciamento de autoridade administrativa em peticao que lhe é
dirigida, ou ato relativo ao andamento do processo que lhe é submetido a apreciacao;

II. Distribuicdo: é a remessa do processo administrativo as unidades que decidirdo
sobre o objeto nele tratado;

II1. Instauracdo: trata-se do inicio formal do processo administrativo, quando uma
autoridade administrativa toma a decisdo de abrir um procedimento para lidar com um
determinado assunto ou questdo de interesse publico, especialmente quando se requer a coleta de
informagdes, a andlise de evidéncias, a realizacdo de audiéncias, a tomada de decisdes ou a
emissdao de despachos e decisOes administrativas;

IV. Instrucdo: atuacao administrativa em um processo administrativo, que pode
incluir a coleta de dados e provas, a analise de documentos, a realizacao de audiéncias, a tomada
de depoimentos ou a elaboragdo de relatérios e pareceres, entre outros atos necessarios ao alcance
do objeto do processo administrativo;

V. Promocdo: encaminhamento ou avango do processo administrativo de uma etapa
para outra;

VI. Supridor: como definido no art. 2° da Portaria n° 192, de 16 de setembro de 2016,
do Senhor Diretor-Geral.

Paragrafo tnico. Adotam-se, neste ato normativo, as demais defini¢des instituidas
pelo art. 2° da Portaria n° 39, de 8 de marco de 1999, do Senhor Diretor-Geral.



DA INSTAURACAO

Art. 3°. Os processos administrativos instaurados pelas subunidades do Departamento
de Material e Patrimdnio deverdo contemplar um tnico objeto, além de observar as demais
disposicoes do art. 10 da Portaria n° 39, de 8 de marco de 1999, do Senhor Diretor-Geral.

DA DISTRIBUICAO

Art. 4°. Os processos administrativos recebidos pelo Departamento de Material e
Patriménio serdo distribuidos as subunidades de acordo com sua competéncia técnica e conforme
0 objeto neles inscritos.

Paragrafo unico. Os processos administrativos que versem sobre os objetos listados
neste paragrafo unico devem ser distribuidos inicialmente ao gabinete do Departamento de
Material e Patrimonio antes de serem redistribuidos as subunidades competentes:

I. Acesso a informacao;

I1. Processos judiciais;

III. Iniciativas ou relatérios de auditoria ou de controle; ou

IV. Protecao de dados pessoais.

DA INSTRUCAO

Art. 5°. A instrucdo de processos administrativos pelas subunidades do Departamento
de Material e Patrimonio observara:

I. As disposicOes da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999;

II. A adocao de modelos padronizados para instrucao, despacho ou promocao, de
processos administrativos, pelas subunidades, especialmente no deslinde de objetos recorrentes;

II1. As disposicoes proprias de redacdo oficial, impondo-se a instrucdo, ao despacho e
a promocao a elaboracdo de textos impessoais, formais, uniformes, claros, precisos, concisos,
harménicos e suficientes.

DA PROMOCAO

Art. 6°. A promocdao de processos administrativos entre subunidades do
Departamento de Material e Patrimonio proceder-se-a mediante despacho do titular da
subunidade remetente da peca administrativa.

Art. 7° A promocdo de processos administrativos para as demais unidades da
estrutura organizacional da Camara dos Deputados ocorrera mediante despacho do titular do
Departamento de Material e Patrimonio, ressalvadas as disposicOes estabelecidas no Anexo
Unico deste ato normativo.

Pardgrafo unico: As subunidades do Departamento de Material e Patrim6nio ao
realizarem, de ordem, a promocdo de processos administrativos para as demais unidades ou
subunidades da estrutura organizacional da Camara dos Deputados deverdo observar as
disposicoes do § 3° do art. 14 da Lei n° 9.784, de 1999.



DO ARQUIVAMENTO

Art. 8°. Os processos administrativos sobrestados nas subunidades do Departamento
de Material e PatrimOnio por estarem aguardando informacgdes complementares, decisdes ou
desdobramentos posteriores, poderdo ser temporariamente arquivados nas proprias subunidades.

Art. 9° Os processos administrativos instaurados pelas subunidades do Departamento
de Material e Patrimonio, quando alcancarem seu termo, serdo arquivados pela Secdo
Administrativa.

Paragrafo unico. O arquivamento de processos administrativos no Departamento de
Material e Patrimdnio somente podera ser realizado mediante a inclusdao, nos autos
correspondentes, de despacho especifico que expresse, de forma suficientemente justificada, o
motivo do arquivamento.

DA VIGENCIA

Art. 10. Esta instrucdo entrara em vigor decorridos 15 (quinze) dias de sua publicacao
oficial.

LUCIANE RODRIGUES DE PAIVA FERREIRA
Diretora

ANEXO UNICO DA INSTRUQAO DEMAP N° 1/2024
(Anexo com redacdo dada pelo Anexo Unico a Instrucdo n° 2, de 2/5/2024)

I. Podera a Coordenacdao de Contratos promover, de ordem, os processos administrativos que
requeiram:
a. Abertura de licitacdo;
b. Andlise, pela unidade competente, de garantia financeira apresentada pela contratada;
c. Andlise, pela unidade interessada, de minuta de contratacdo direta;
d. Analise, pela unidade interessada, de minuta elaborada pela Comissao Permanente de
Licitacao;
e. Apresentacao de decisOes sobre requerimentos de competéncia originaria da
Coordenagao;
f. Apresentacdo de resposta a consulta;
g. Promocdo de diligéncia, pela unidade interessada ou pelo responsavel pela fiscalizagdo
de contrato, convénio ou acordo de cooperacao;
h. Solicitagdo para assinatura de instrumentos contratuais; e
i. Encaminhamentos de feitos diversos, apds ciéncia da Coordenacdao, a unidades
predeterminadas no despacho de encaminhamento original.

II. Podera a Coordenacao de Compras promover, de ordem, os processos administrativos que
requeiram:
a. A devolucgao de processo administrativo ao supridor, para:
i. Solicitar informacdes relativas ao Plano de Contratacdes Anual (Numero do Item,
DFD de Excecdo, ID SIORC, entre outros);


https://www2.camara.leg.br/legin/int/instru/2024/instrucao-2-2-maio-2024-795588-anexo-cd-demap.pdf

ii. Solicitar informagdes e providéncias para atendimento as regras de governanca
(justificativa por atraso, encaminhamentos fora do prazo limite estipulado, entre
outros);
iii. A juntada de processos administrativos de objeto similar; ou
iv. Realizar a juntada de documentos necessarios a instrucdo inicial do processo de
aquisicdo ou de contratacdo (Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia,
Especificagoes Técnicas, Plano de Gestao de Riscos etc).
b. Autorizacdo a Diretoria-Geral, ou ao Comité Diretivo de Gestdao Orcamentaria e
Financeira (CDGOF), para promocao de inclusoes, exclusdes ou alteragdes no Plano de
Contratacoes Anual, solicitadas pelos supridores;
c. Prestacdo de informagdo ao supridor sobre a autorizacgdo e efetivagdo de uma inclusao,
exclusdo ou alteracdo no Plano de Contratagoes Anual,;
d. A apreciacdo, pela instancia decisoria, da reincorporacao de item excluido por atraso do
Plano de Contratagdes Anual;
e. A arbitragem, pela Diretoria Administrativa, para definicdo de 6rgao supridor de uma
demanda de compra ou de contratacao;
f. A correcdo de notas de empenho pelo Departamento de Finangas, Orcamento e
Contabilidade;
g. A analise e aprovacao de planilha de pesquisa de precos;
h. Requisicao a itens registrados em Atas de Registro de Precos;
i. Solicitagdo de autorizagdo para 6rgdo externo aderir a Ata de Registro de Precos firmada
pela Camara dos Deputados;
j. Solicitacdo de anexacdo de declaracao de anuéncia a respeito de minutas de Edital e de
Ata de Registro de Precos;
k. Formagdo ou complementacgao de cadastro de reserva de Ata de Registro de Precos;
l. Indicagdo de certiddo vencida ou de empresa impedida a unidade responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo de Ata de Registro de Precos;
m. Encaminhamentos de feitos diversos, ap6s ciéncia da Coordenacdo, a unidades
predeterminadas no despacho de encaminhamento original; e
n. Encaminhamento a unidade competente para reserva orcamentaria e consequente
autorizacdo para pagamento de taxas reguladas.

III. Podera a Coordenacdao de Patrimonio promover, de ordem, os processos administrativos
que requeiram:
a. A juntada aos seus autos de laudo técnico sobre equipamento;
b. A juntada aos autos de parecer técnico sobre reposicao de bem movel;
c. A apresentacdo de especificacdes técnicas de bem moével para instruir opgdo por
reposicao;
d. Consulta sobre disponibilidade de equipamentos;
e. Solicitacdo de esclarecimentos, por unidade da estrutura administrativa da Casa, acerca
de dano a bem do patrimonio;
f. Encaminhamentos de feitos diversos, apds ciéncia da Coordenacdo, a unidades
predeterminadas no despacho de encaminhamento original;
g. Solicitacdo de informacdes as unidades da estrutura administrativa para inclusdao de
informagOes ou manifestacdes necessarias a “sua instrucao e deslinde;
h. Encaminhamento de solicitacdo ao Departamento de Apoio Parlamentar para a promogao
de diligéncia junto a gabinete parlamentar para localizacdo de bens; e



i. Encaminhamento de solicitagcdo a servidor detentor de carga patrimonial para promogao
de diligéncia para localizacao de bens.

IV. Podera a Secdo de Controle promover, de ordem, os processos administrativos que
requeiram:
a. A apresentacdo de processos ao Departamento de Finangas, Or¢camento e Contabilidade
para promocao de acOes de sua competéncia;
b. A ciéncia de repactuacao empreendida em contratos e ajustes; e
c. A liquidacdo de documentos fiscais; e
d. Encaminhamentos de feitos diversos, apos ciéncia da Secado, a unidades predeterminadas
no despacho de encaminhamento original.

V. Podera o assessoramento do gabinete do Departamento de Material e Patrimonio promover,
de ordem, os processos administrativos que requeiram:
a. Encaminhamento de feitos diversos que ndo reclamem prévia avaliagdo da direcdo do
Departamento de Material e Patrimonio; e
b. A mera restituicao de processos administrativos a Advocacia da Camara dos Deputados,
apos a inclusdo de informacdes requeridas.



